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Пояснительная записка 

1. Программа государственной итоговой аттестации выпускников по 

профессии 46.01.03 Делопроизводитель с: 

− Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

− Приказ Минпросвещения России от 14.11.2023 № 857 «Об утверждении 

федерального государственного образовательного стандарта среднего 

профессионального образования по профессии 46.01.03 Делопроизводитель»; 

− Приказ Минпросвещения России от 24 августа 2022 г. № 762 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности 

по образовательным программам среднего профессионального образования»; 

− Приказ Минпросвещения России от 8 ноября 2021 г. № 800 «Об 

утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам среднего профессионального образования»; 

− Приказ Минобрнауки России № 885, Минпросвещения России № 390 от 

05.08.2020 «О практической подготовке обучающихся»; 

− Постановление  Правительства РФ  от 11.10.2023 г. №1678 «Об 

утверждении правил применения организациями, осуществляющими 

образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных 

образовательных технологий при реализации образовательных программ» 

− Устав РГППУ и иные локальные нормативные акты Университета; 

-  Положение об Университетском колледже РГППУ (утверждено 

приказом и.о. ректора РГППУ от 07.12.2021 № 745). 

2. Государственная итоговая аттестация представляет собой форму оценки 

степени и уровня освоения обучающимися основной профессиональной 

образовательной программы – программы подготовки квалифицированных рабочих, 

служащих. 

Настоящая программа составлена в соответствии с требованиями к 

результатам освоения обучающимися основной профессиональной образовательной 

программы по профессии 46.01.03 Делопроизводитель (квалификация – 

Делопроизводитель). 

3. Государственная итоговая аттестация (далее по тексту - ГИА) проводится на 

основе принципов объективности и независимости оценки качества подготовки 

обучающихся. 

4. Целью ГИА является определение соответствия результатов освоения 

студентами образовательной программы среднего профессионального образования – 

программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих соответствующим 

требованиям федерального государственного образовательного стандарта среднего 

профессионального образования по профессии 46.01.03 Делопроизводитель. 

5. Формой государственной итоговой аттестации по специальности 46.01.03 

Делопроизводитель является демонстрационный экзамен 



 

 

Демонстрационный экзамен способствует систематизации и закреплению 

знаний выпускника по профессии при решении конкретных задач, а также 

выяснению уровня подготовки выпускника к профессиональной деятельности. 

6. Программа ГИА конкретизирует правила организации и проведения 

государственной итоговой аттестации обучающихся, завершающих освоение 

программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих по профессии 

46.01.03 Делопроизводитель, включая:  

- паспорт оценочных материалов для проведения ГИА; 

- структуру процедур ГИА и порядок проведения; 

7. Программа ГИА является частью программы подготовки 

квалифицированных рабочих, служащих по профессии 46.01.03 Делопроизводитель. 

8. К государственной итоговой аттестации допускаются обучающиеся, 

освоившие компетенции при изучении теоретического материала и прохождении 

практики по каждому из основных видов профессиональной деятельности, 

предусмотренные основной профессиональной образовательной программой, и 

успешно прошедшие все промежуточные аттестационные испытания, 

предусмотренные учебным планом образовательной программы. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1. ПАСПОРТ ПРИМЕРНЫХ ОЦЕНОЧНЫХ МАТЕРИАЛОВ ДЛЯ ГИА 

1.1. Особенности образовательной программы 

В рамках профессии 46.01.03 Делопроизводитель СПО 

предусмотрено освоение квалификации: Делопроизводитель. 

Выпускник, освоивший образовательную программу, должен быть 

готов к выполнению видов деятельности, перечисленных в таблице №1.  

Таблица №1.  

Виды деятельности 

Код и наименование 

вида деятельности (ВД) 

Код и наименование 

профессионального модуля (ПМ), 

в рамках которого осваивается ВД 

В соответствии с ФГОС 

ВД 01 Документирование управленческой 

деятельности и организация работы с 

документами 

ПМ 01. Документирование 

управленческой деятельности и 

организация работы с документами 

ВД 02. Организация текущего хранения 

документов и подготовка дел для передачи в 

архив 

ПМ 02. Организация текущего хранения 

документов и подготовка дел для передачи 

в архив 

 

1.2. Требования к проверке результатов освоения образовательной 

программы 

Результаты освоения основной профессиональной образовательной 

программы, демонстрируемые при проведении ГИА представлены в таблице №2. 

Для проведения демонстрационного экзамена (далее – ДЭ) применяется 

комплект оценочной документации (далее - КОД), разрабатываемый оператором 

согласно п. 21 Порядка проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам среднего профессионального образования (утв. 

Министерством просвещения Российской Федерации 8 ноября 2021 г. № 800) с 

указанием уровня проведения (базовый/профильный). 

Таблица № 2 

Перечень проверяемых требований к результатам освоения основной 

профессиональной образовательной программы 

ФГОС 46.01.03 Делопроизводитель 

Перечень проверяемых требований к результатам освоения  

основной профессиональной образовательной программ  
Трудовая деятельность 

(основной вид 

деятельности) 

Код проверяемого 

требования 

Наименование проверяемого требования 

к результатам 

ВД 01 Вид деятельности 1 Документирование управленческой 

деятельности и организация работы с документами 
ПК 1.1 Осуществлять прием, первичную 

обработку и регистрацию поступающей 

корреспонденции в том числе с 

использованием автоматизированных 



 

 

ФГОС 46.01.03 Делопроизводитель 

Перечень проверяемых требований к результатам освоения  

основной профессиональной образовательной программ  
Трудовая деятельность 

(основной вид 

деятельности) 

Код проверяемого 

требования 

Наименование проверяемого требования 

к результатам 

систем. 

ПК 1.2 Передавать документы на исполнение в 

подразделения с учетом резолюции 

руководителей организации. 

ПК 1.3. Осуществлять контроль исполнения 

документов в организации, в том числе с 

использованием автоматизированных 

систем. 

ПК 1.4. Вести базы данных документов 

организации и справочно-информационную 

работу по ним. 

ПК 1.5. Осуществлять обработку, регистрацию и 

отправку исходящей документации 

адресатам, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.6. Осуществлять составление и оформление 

служебных документов на основе 

требований современных нормативных 

правовых актов. 

ВД 02 Вид деятельности 2 Организация текущего хранения 

документов и подготовка дел для передачи в архив 
ПК 2.1   Осуществлять разработку и ведение 

номенклатуры дел структурного 

подразделения 

ПК 2.2 Формировать дела в соответствии с 

номенклатурой дел и правилами 

формирования дел. 

ПК 2.3 Осуществлять текущее хранение, учет и 

использование дел (документов). 

ПК 2.4 Осуществлять экспертизу ценности 

документов, вести отбор документов на 

хранение и уничтожение, документировать 

работу экспертной комиссии. 

ПК 2.5 Оформлять дела постоянного и 

долговременного сроков хранения для 

передачи в архив организации 

 ПК 2.6 Составлять описи дел постоянного и 

долговременного сроков хранения. 

 

Для выпускников из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья 

и выпускников из числа детей-инвалидов и инвалидов проводится ГИА с учетом 



 

 

особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и 

состояния здоровья таких выпускников (далее - индивидуальные особенности). 

Общие и дополнительные требования, обеспечиваемые при проведении ГИА 

для выпускников из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья, детей-

инвалидов и инвалидов приводятся в комплекте оценочных материалов с учетом 

особенностей разработанного задания и используемых ресурсов.  

Длительность проведения государственной итоговой аттестации по основной 

профессиональной образовательной программе по профессии 46.01.03 

Делопроизводитель определяется ФГОС СПО. Часы учебного плана (календарного 

учебного графика), отводимые на ГИА, определяются применительно к нагрузке 

обучающегося.  

 

2. СТРУКТУРА ПРОЦЕДУР ДЕМОНСТРАЦИОННОГО ЭКЗАМЕНА  

И ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ 

 

2.1. Описание структуры задания для процедуры ГИА в форме ДЭ 

Для выпускников, осваивающих ППКРС государственная итоговая аттестация  

в соответствии с ФГОС СПО проводится в форме демонстрационного экзамена.  

Задания, выносимые на демонстрационный экзамен, разрабатываются на 

основе требований к результатам освоения образовательных программ среднего 

профессионального образования, установленных ФГОС СПО, с учетом положений 

стандартов, а также квалификационных требований, заявленных организациями, 

работодателями, заинтересованными в подготовке кадров соответствующей 

квалификации. 

Для выпускников, освоивших образовательные программы среднего 

профессионального образования, проводится демонстрационный экзамен с 

использованием оценочных материалов, включающих в себя конкретные комплекты 

оценочной документации, варианты заданий и критерии оценивания, 

разрабатываемых оператором. 

Комплект оценочной документации включает комплекс требований для 

проведения демонстрационного экзамена, перечень оборудования и оснащения, 

расходных материалов, средств обучения и воспитания, план застройки площадки 

демонстрационного экзамена, требования к составу экспертных групп, инструкции 

по технике безопасности, а также образцы заданий. 

Задание демонстрационного экзамена включает комплексную практическую 

задачу, моделирующую профессиональную деятельность и выполняемую в режиме 

реального времени. Образцы заданий в составе комплекта оценочной документации 

размещаются на сайте оператора до 1 октября года, предшествующего проведению 



 

 

демонстрационного экзамена (далее – ДЭ). Конкретный вариант задания доступен 

главному эксперту за день до даты ДЭ. 

 

2.2. Порядок проведения процедуры ГИА в форме ДЭ 

Порядок проведения процедуры государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам среднего профессионального образования 

устанавливает правила организации и проведения организациями, 

осуществляющими образовательную деятельность по образовательным программам 

среднего профессионального образования, ГИА, завершающей освоение имеющих 

государственную аккредитацию основных профессиональных образовательных 

программ среднего профессионального образования (программ подготовки 

квалифицированных рабочих, служащих и программ подготовки специалистов 

среднего звена) (далее - образовательные программы среднего профессионального 

образования), включая формы ГИА, требования к использованию средств обучения 

и воспитания, средств связи при проведении ГИА, требования, предъявляемые к 

лицам, привлекаемым к проведению ГИА, порядок подачи и рассмотрения 

апелляций, изменения и (или) аннулирования результатов ГИА, а также 

особенности проведения ГИА для выпускников из числа лиц с ограниченными 

возможностями здоровья, детей-инвалидов и инвалидов.  

Демонстрационный экзамен проводится в центре проведения 

демонстрационного экзамена (далее – ЦПДЭ), представляющем собой площадку, 

оборудованную и оснащенную в соответствии с КОД. Федеральный оператор имеет 

право обследовать ЦПДЭ на предмет соответствия условиям, установленным КОД, 

в том числе в части наличия расходных материалов. 

ЦПДЭ может располагаться на территории образовательной организации, а 

при сетевой форме реализации образовательных программ - также на территории 

иной организации, обладающей необходимыми ресурсами для организации ЦПДЭ. 

Выпускники проходят демонстрационный экзамен в ЦПДЭ в составе 

экзаменационных групп. Образовательная организация знакомит с планом 

проведения демонстрационного экзамена выпускников, сдающих 

демонстрационный экзамен,  

и лиц, обеспечивающих проведение демонстрационного экзамена, в срок не позднее 

чем  

за 5 рабочих дней до даты проведения экзамена. Количество, общая площадь и 

состояние помещений, предоставляемых для проведения демонстрационного 

экзамена, должны обеспечивать проведение демонстрационного экзамена в 

соответствии с КОД. 



 

 

Не позднее чем за один рабочий день до даты проведения демонстрационного 

экзамена главным экспертом проводится проверка готовности ЦПДЭ в присутствии 

членов экспертной группы, выпускников, а также технического эксперта, 

назначаемого организацией, на территории которой расположен ЦПДЭ, 

ответственного за соблюдение установленных норм и правил охраны труда и 

техники безопасности. 

Главным экспертом осуществляется осмотр ЦПДЭ, распределение 

обязанностей между членами экспертной группы по оценке выполнения заданий 

демонстрационного экзамена, а также распределение рабочих мест между 

выпускниками с использованием способа случайной выборки. Результаты 

распределения обязанностей между членами экспертной группы и распределения 

рабочих мест между выпускниками фиксируются главным экспертом в 

соответствующих протоколах. 

Допуск выпускников в ЦПДЭ осуществляется главным экспертом на 

основании документов, удостоверяющих личность. 

Образовательная организация обязана не позднее чем за один рабочий день до 

дня проведения демонстрационного экзамена уведомить главного эксперта об 

участии  

в проведении демонстрационного экзамена тьютора (ассистента). 

 

Требование к продолжительности демонстрационного экзамена: 

Продолжительность демонстрационного 

экзамена (не более) 

4:00:00 
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